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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracioén

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracioén del
equipo

Abre menu contextual
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F11 H+T Abre la ventana de estilos y

formato
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¢ Qué es Writer?

Writer es el procesador de texto de LibreOffice. Ademas de las caracteristicas habituales de un
procesador de texto (revision ortografica, diccionario de sindbnimos, separacion de silabas,
correccion automatica, busqueda y reemplazo, generacién automéatica de sumarios e indices,
combinacién de correspondencia y otras), Writer proporciona estas caracteristicas importantes,
que se tratan en detalle en la Guia de Writer:

* Plantillas y estilos (consulte el «Capitulo 3» de esta guia).

* Métodos de disefio de pagina, incluidos estilos, marcos, columnas y tablas.
* Sumarios e indices automaticos.

* Incrustar o vincular imagenes, ecuaciones, hojas de calculo y otros objetos.
* Herramientas de dibujo integradas.

» Documentos maestros, para agrupar una coleccion de documentos en uno solo.
» Seguimiento de cambios durante las revisiones.

* Listas.

* Tablas de datos.

* Integracién de bases de datos, incluyendo bases de datos bibliograficas.

« Combinacion de correspondencia.

* Exportar a PDF y EPUB (consulte el «Capitulo 10» de esta guia).

* Firmar digitalmente Documentos.

+ Disefo y rellenado de formularios.

* Y mucho maés...

La interfaz de Writer

El espacio de trabajo principal de Writer se muestra en la figura 1. Los menuUs y barras de
herramientas se describen en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice». Varias caracteristicas
de la interfaz de Writer seran cubiertas en este capitulo. Otras variantes de la interfaz de usuario
se describen en el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice».

5 Barra de Titulo

-
Archivo Editar  Wer |Insertsr Formato Estilos Tabla Fomularic  Herramizntas  Ventana  Ayuda Barra de Menu Eﬁ? ®

R-E=-B-0eld A=l &1 GEeT B-WikhB SE-Q-B0GPFEIVR /O -E
Estlg de pérafo peedatermiy~ | £ £ o Liberation Serif “lfept I NKS-5 26| lAPS===S-S8 EE »
L - I ' K. K ' : LI R Moo e 8 0 AL Propiedades X =
Estiles & (.
Estila de parmafo predeter = < }’.": }' .
Barra de Barra de A
herramientas herramientas - Caricter
Estandar 3
Formato Liberabon Senl =l |2pt B2
)
NKS-5 8§ K rm =
Barra lateral A 5 USRS B D
- Parrafo ]
EE E=E m9
. il . ]
Barra de estado = =g ™
Espaciada: angria
=1 = E =
- -
L 4 3 € *
& | Pigina1de1 0 palabras, 0 caracteres Estilo de pagina predeterminado Espafial [Espafia) =l J00CD | =——————— =+ | 0%

Figura 1: Espacio de trabajo principal de Writer
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Barra de estado

La Barra de estado de Writer proporciona informacién sobre el documento y formas
convenientes de cambiar algunas funciones del documento rapidamente.

Cambios en  Ndmero Contador de palabras Estilo de pagina Idioma
documente de pagina ¥ caracteres |
= Pagina 11de 26 = 9.039 palabras, 56.240 caracteres Estilo de pagina predeterminado Espafiol (Esparia) ‘_I
L I SEC_DISPLAYAREA oo | = —a—a———+ | 10%
|
Modode  Modo de Firma Informacion Disefio de Conirel deslizante Factor
sobreescritura  seleccion  electrdnica del objeto la vista de escala de escala

Figura 2: Componentes de la barra de estado de Writer

Cambios en documento
Muestra un icono que cambia de color para indicar si el documento se ha editado y los
cambios no se han guardado o si se han guardado los ultimos cambios, Puede hacer clic
en este icono para guardar el documento cuando contenga cambios sin guardar.

Numero de pagina
Muestra el nUmero de la pagina actual, el nimero de la secuencia si es diferente; por
ejemplo: si reinicia el nUmero de pagina a 1 en la tercera pagina, su nUmero de pagina es
1y su nimero de secuencia es 3. Y también el nimero total de paginas en el documento.

Si se han definido marcadores en el documento, haciendo clic derecho en este campo
aparece una lista de los mismos; haga clic en uno para desplazarse a su posicion.

Haciendo doble clic en este campo se abre el didlogo Ir a pagina (figura 5), escriba un
namero de pagina y haga clic en Aceptar para desplazarse a esa pagina en concreto.

Contador de palabras y caracteres
Los recuentos de palabras y caracteres del documento se mantienen actualizados a
medida que se edita. Cuando se selecciona texto, el recuento de palabras y caracteres
para la seleccion aparecera aqui.

El recuento de caracteres incluye espacios. Para mostrar el recuento mas exhaustivo,
haga clic en el contador o seleccione Herramientas > Contador de palabras.

También puede ver un recuento de objetos y otra informacién, incluida la cantidad de
paginas, tablas y graficos del documento en la pestafia Estadisticas del dialogo que se
abre mediante el menu Archivo > Propiedades.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Para seleccionar un estilo de pagina diferente, haga
clic con el boton derecho en este campo. Aparece una lista de estilos de pagina; haga clic
en uno para seleccionarlo. Para editar los atributos del estilo de pagina actual, haga clic
con el botdn izquierdo en este campo. Se abrira el didlogo Estilo de pagina.

Precaucion

Cambiar el estilo de pagina aqui puede afectar los estilos de las paginas siguientes,
en funcion de como estén configurados los estilos de pagina. Consulte la Guia de
Writer para mas detalles.

Idioma del texto
Muestra el idioma establecido para el texto en la posicidn del cursor o texto seleccionado,
gue se usa para comprobacion de ortografia, para la division de palabras y sinénimos.

Haga clic para abrir un didlogo en el que se puede elegir otro idioma para la seleccion del
texto o parrafo en que esté situado el cursor. También puede seleccionar Ninguno (no
revisar ortografia) para excluir la comprobacion ortogréfica o Mas para abrir el dialogo
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Carécter en la pestafia Tipo de letra. Cualquier configuracion de idioma establecida
directamente se puede restaurar al idioma predeterminado desde este menda.

Modo de insercién
Esta area esta en blanco en el modo Insertar. Haga clic para alternar entre los modos
Sobrescribir e Insertar. En el modo Insertar el texto detrds de la posicion del cursor se
desplaza dejando espacio para el texto escrito; en el modo Sobrescribir el texto detras del
cursor se reemplaza con el texto que se esta escribiendo. Esta caracteristica se desactiva
cuando se estd en modo Grabar cambios.

Modo de selecciéon
Haga clic para cambiar el modo de seleccién desde el menu contextual. El icono cambiara
en funcion del modo.

Modo Icono Efecto

Haga clic en el texto donde desea que empiece la
Seleccion estandar =] seleccion y arrastre hasta donde desea que termine. Se
elimina cualquier seleccion anterior.

Seleccién extendida (F8) 03] Haga clic en el texto para extender o retraer la seleccion.
Seleccién de afiadido i Se afiade una nueva seleccion a la seleccién existente. El
(Mayus+F8) resultado es una seleccion multiple.
Seleccion de bloque .

. ] .
(Alt+May(s+F8) I Se puede seleccionar un blogue de texto

En sistemas Windows se puede mantener pulsada la tecla Alt mientras se arrastra el raton
para seleccionar un blogue de texto, no es necesario cambiar a Seleccion de bloque.

Firma digital
Si el documento ha sido firmado digitalmente se muestra un icono, si no esta firmado, no
se muestra nada. Haga clic en este espacio para firmar el documento o ver el certificado.
Consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, enviar por correo electrdnico y firmar
documentos», para mas informacion.

Informacioén de objeto
Cuando el cursor esta en una seccion, cabecera o elemento de una lista o cuando esta
seleccionado un objeto (como una imagen o una tabla), se muestra informacién de ese
elemento. Haciendo doble clic en esta area se abre el didlogo de opciones
correspondiente al objeto. Para mas detalles, consulte la Ayuda o la Guia de Writer.

Disefio de la vista
Haga clic en un icono para cambiar entre las vistas de una sola pagina, varias paginas y
disefio de libro (figura 3). Se puede editar el documento en cualquier vista. La
configuracion de escala interactliia con el disefio de vista seleccionado y el ancho de la
ventana para determinar cuantas paginas estan visibles en la ventana.
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Figura 3: Disefios de vista: Una péagina, Varias paginas,
Libro

Escala
Para cambiar la ampliacion de la vista, arrastre el control deslizante de Escala, haga
clic en los signos + y — 0 haga clic con el botén derecho en el Factor de escala para
gue aparezca un menu de valores de ampliacién entre los que elegir o haga clic con
el boton izquierdo en Factor de escala para que aparezca didlogo Disefio de vista y
escala donde puede especificar otros valores y vistas.

Barra lateral

La Barra lateral esta abierta de forma predeterminada en el lado derecho de la ventana de
Writer. Si es necesario, seleccione Ver > Barra lateral en la barra de menu o pulse Ctrl+F5 para
mostrarla. Sus componentes se detallan en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».

La Barra lateral de Writer contiene seis paginas por defecto: Propiedades, Estilos, Galeria,
Navegador, Pagina e Inspector de estilos. Cada pagina tiene una pestafia correspondiente a la
derecha de la Barra lateral, 10 que le permite cambiar entre ellas.

Cada pagina consta de una barra de titulo y uno o varios paneles de contenido. Algunos paneles
contienen un botdn Mas Opciones, si se hace clic sobre él, abre un dialogo con mayor cantidad
de opciones de edicién. Cuando se abre un dialogo, el documento se bloquea para su edicién
hasta que se cierra el dialogo.

Las paginas principales se describen a continuacion.

Propiedades
Contiene herramientas para formateo directo del contenido en funcién de lo seleccionado.

Cuando se selecciona texto, aparecen los paneles:
» Estilo: Muestra o aplica un estilo de péarrafo en la posicion del cursor. Crea o actualiza un
estilo.
» Caracter: Madifica el texto (tipo de letra, tamafio, color, peso, estilo y espaciado).

* Pérrafo: Modifica el parrafo (alineacion, listas o vifietas, color de fondo, sangria y
espaciado).

* Tabla: Cuando el cursor estéa en una tabla, aparece este panel. Puede seleccionar,
insertar, eliminar filas y columnas; dividir o fusionar celdas; establecer la altura de la fila
y el ancho de la columna y otros.

Cuando se selecciona un grafico o una imagen, aparecen los paneles:

» Area: Modifica el relleno y la transparencia del fondo de la imagen. En Méas opciones
tiene disponibles mas colores, degradados, sombreados, patrones y seleccién e
importacién de mapas de bits.
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» Ajuste: Modifica el ajuste y el espaciado cuando estén disponibles.
* Imagen: Modifica el brillo, el contraste, el modo de color y la transparencia de la imagen.
* Posicion y tamafio: Modifica los atributos de ancho, alto, rotacién y volteo.

Cuando se selecciona un objeto de dibujo, aparecen los paneles:

+ Area: Modifica el relleno y la transparencia.

» Ajuste: Modifica el ajuste y el espaciado cuando estén disponibles.

» Posicién y tamafio: Modifica los atributos de ancho, alto, rotacion y volteo.
* Efecto: Afiade y ajusta un efecto Resplandor o Borde suave al objeto.

» Linea: Modifica el estilo, ancho, color y transparencia.

Cuando se selecciona un marco, aparecen los paneles: Area y Ajuste.
Cuando se selecciona un clip de video o audio, aparecen los paneles:

* Reproduccién de medios: Controles de reproduccion y volumen.
* Posicién y tamafio: Modifica el ancho y el alto.

Estilos

Gestiona los estilos utilizados en el documento. Esto incluye aplicar estilos existentes,
modificarlos o crear nuevos. Consulte el «Capitulo 3, Estilos y plantillas», para mas informacion.

Galeria

Contiene imagenes y diagramas incluidos en los temas de la Galeria. La Galeria tiene dos
secciones. El primero enumera los temas por nombre (Flechas, Vifietas, Diagramas, etc.) y el
segundo muestra las imagenes en la categoria seleccionada. Seleccione el botén Nuevo para
crear nuevas categorias. Para insertar una imagen en un archivo o afiadir una imagen en una
categoria nueva simplemente arrastre la imagen utilizando el administrador de archivos.
Consulte el «Capitulo 11, Imagenes y gréaficos», para mas informacion.

Navegador

Facilita la navegacion a tipos especificos de contenido y la reorganizacién de contenidos segun
categorias, como encabezados, tablas, marcos, imagenes, etc. Consulte «Moverse rapidamente
dentro del documento» para mas informacion.

Pagina
Modifica el estilo de la pagina para cambiar las propiedades de pagina mas utilizadas. Tiene
cuatro paneles:
* Formato: Modifica el tamafio, el ancho, la altura, la orientacion y los margenes de la
pagina.
» Estilos: Modifica el esquema de numeracion, el fondo, el disefio de la pagina (especifica

si el estilo de la pagina debe aplicarse a las paginas pares o impares 0 a ambas) y las
columnas.

» Cabeceray Pie: Activan/desactivan y modifican los respectivos margenes, espaciado y
contenido.

Precaucion

Tenga en cuenta que cambiando las opciones en el panel Pagina se cambia el estilo
de la pagina en uso, modificando no solo la pagina actual sino todas las paginas que
utilizan el mismo estilo de pagina.
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Inspector de estilos

Muestra todos los atributos de estilos de parrafo, estilos de caracter y formato manual (directo)
para el texto seleccionado. Para mas informacién, consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos»,
en la Guia de Writer.

Cambiar vistas del documento

Writer tiene tres formas de ver un documento: Normal, Web y Pantalla completa. Para cambiar la
vista, vaya al menu Ver y seleccione la vista deseada.

Normal
La vista Normal es la vista predeterminada en Writer. Muestra cOmo se vera el documento
cuando lo imprima o cree un PDF. En esta vista, puede ocultar o mostrar las cabeceras y
pies de pagina y el espacio entre paginas seleccionando Ver > Mostrar espacios en
blanco en la barra de menu. Esto solo funciona cuando la vista pagina individual esta
activada en la barra de estado. Ocultar espacios en blanco también funciona en la vista de
pantalla completa.

Web
La vista Web muestra como se vera el documento si se visualiza en un navegador web;
esto es til cuando crea documentos HTML. En la vista Web, solo puede utilizar el control
deslizante de escala; los botones de Disefio de vista de la barra de estado estan
desactivados y la mayoria de las opciones del didlogo Escala y Disefio de vista no estan
disponibles. No hay ninguna indicacion visual de los limites de la pagina.

Pantalla completa
En la vista de Pantalla completa, no se muestran barras de herramientas ni la Barra lateral,
el documento ocupa toda el &rea disponible, utilizando la configuracion de escala y disefio
previamente seleccionada. Para salir de la vista de Pantalla completa y volver a la vista
anterior, pulse la tecla Esc o haga clic en el boton de Pantalla completa en la barra de
herramientas flotante que aparece en la esquina superior izquierda. También puede usar
Ctrl+Mayus+J para alternar entre la pantalla completa y las vistas anteriores.

Trabajar con documentos

El «Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice», incluye instrucciones sobre como crear nuevos
documentos, abrir documentos existentes, guardar documentos, acceder a servidores remotos y
proteger documentos con contrasefa. El «Capitulo 3, Estilos y plantillas», cubre como crear
documentos desde una plantilla.

De forma predeterminada, LibreOffice crea y guarda archivos en formato OpenDocument (ODF).
Los documentos de Writer tienen la extension * . odt.

o Consejo

Siempre que sea posible elegir el formato de archivo del documento, debe optar por
trabajar con el formato ODF predeterminado. Esto reduce la probabilidad de errores
y problemas de compatibilidad.

Guardar como archivo de Microsoft Word

Es posible que deba abrir, editar y guardar documentos en formatos de Microsoft Word. También
puede crear y editar archivos * .odt y después guardarlos como archivos *.docx o *.doc.
Para ello:
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1)

2)
3)

4)

Importante — Primero guarde el documento en el formato utilizado por LibreOffice Writer
(* .odt). Si no lo hace, cualquier cambio que se haya hecho desde la ultima vez que se
guarddé el documento aparecera solo en la version de Microsoft Word del documento.
Ademas, guardar en formato ODF le permite volver a guardar o modificar el documento
si el destinatario de su documento tiene problemas con el formato de Microsoft.

Elija Archivo > Guardar como.

En el didlogo Guardar como en la lista desplegable Tipo, seleccione el formato de Word
gue necesite. También puede optar por cambiar el nombre del archivo.

Haga clic en Guardar.

Esto crea otro documento con una extension de archivo diferente (* .docx o *.doc). A partir de
este punto, todos los cambios que se hagan en el documento se haran solamente en el nuevo
documento. Si desea volver a trabajar con la version * . odt de su documento, debe abrirlo de

nuevo.

ﬂ Consejo

Para que Writer guarde los documentos en un formato de archivo de Microsoft Word
de forma predeterminada, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar >
General. En la seccién denominada Formato de archivo predeterminado y opciones
de ODF, en Tipo de documento, seleccione Documento de texto, después en
Siempre guardar como seleccione el formato de texto preferido.

Moverse rapidamente dentro del documento

Usando el Navegador

El Navegador proporciona varias formas convenientes de moverse por un documento y
encontrar elementos en él: enumera los titulos, tablas, marcos de texto, graficos, marcadores y
otros objetos del documento.

Cuando una categoria muestra la lista de objetos que contiene, haga doble clic en un
objeto para saltar directamente a la ubicacién de ese objeto en el documento.

En la parte superior izquierda del navegador hay una lista desplegable donde puede
elegir un tipo de objeto (como un marcador, una tabla o una entrada de indice) y luego
usar los botones Anterior (M) y Siguiente (v) para pasar de uno a otro. (Vea la figura 4).

En la parte superior derecha del navegador hay otra lista desplegable que puede usar
para ir directamente a una péagina especifica.

Para conocer mas usos del Navegador en Writer, consulte el «Capitulo 1» de la Guia de Writer.
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Figura 4: Lista de objetos en el Navegador

Ir a la pagina
Para saltar a una pagina especifica del documento:
* Utilice el campo de la parte superior derecha del Navegador.
» Abra el didlogo Ir a pagina (figura 5) mediante uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en el campo del numero de pagina en la barra de estado.
— Elija Editar > Ir a la pagina en la barra de mend.
— Pulse Ctrl+Mayus+F5 en el teclado.

Este didlogo muestra el nimero de pagina actual y el nimero de paginas del documento.
Escriba el nUmero de la pagina de destino en el cuadro de texto y haga clic en Aceptar.

Ir a pagina

-

Pagina: | |E| - dedd

Aceptar Cancelar

Figura 5: Dialogo Ir a la pagina

Trabajar con texto

Seleccionar, copiar, pegar o mover texto en Writer es similar a trabajar con texto en otros

programas. LibreOffice tiene ademas métodos para seleccionar elementos que no estan junto a

otros, seleccionar bloques de texto verticales y pegar texto sin formato.

Seleccionar elementos no consecutivos

Para seleccionar elementos no consecutivos (como se muestra en la figura 6) usando el raton:
1) Seleccione el primer fragmento de texto.
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2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y use el ratén para seleccionar el siguiente fragmento de
texto.

3) Repita tantas veces como sea necesario.
Para seleccionar elementos no consecutivos usando el teclado:

1) Seleccione el primer fragmento de texto.
2) Pulse Mayts+F8. Esto cambia el modo de seleccion a «Seleccion de afiadido».

3) Utilice las teclas de flecha para desplazarse al principio del siguiente fragmento de texto.
Mantenga pulsada la tecla Mayus y seleccione el siguiente fragmento de texto.

4) Repita tantas veces como sea necesario.
Ahora puede trabajar con el texto seleccionado (copiarlo, eliminarlo, cambiar el estilo, etc.).

Pulse la tecla Esc para deshacer la seleccion y salir de este modo.

La vuelta al mundo en 80 dias — Julio Verne

Al rostro redondo del francés asomé juna especie de muecd. Era evidente que habia
oido mal.

1;El sefior va a viajar?- pregunto)

-Si- respondi6 Philcas Fogg- Vamos a dar [la vuclta al mundd

Picaporte, [con los 0jos excesivamente abiertos, los parpados y las cejas en alto, los
brazos caidos, €l cuerpo abatido, ofrecia entonces todos los sintomas del asombro
llevado hasta el estupor.

-ila vuelta al rundo! -dijo entre dientes.

-En ochenta dias- respondio —. No tenemos un momento que perder.

-;Y el equipaje? -dno Picaporte, moviendo, sm saber lo que hacia, su cabeza de
derecha a 1zquierda y viceversa.

-No hay equipaje. Solo un saco de noche. Dentro, dos camisas de lana, tres pares de |
medias, y lo mismo para vos. Ya compraremos en el ca.mino.l Bajaréis m

poco o nada. Vamos.

Figura 6: Seleccionar elementos no consecutivos

Para mas informacion sobre la seleccion de texto con el teclado, consulte el tema «Navegacion y
seleccidn con el teclado» en la Ayuda (F1).

Seleccionar un bloque de texto vertical

Puede seleccionar un bloque vertical o «columnax» de texto que esta separado por espacios 0
tabulaciones, utilizando el modo de Seleccién de bloque. Para cambiar al modo de Seleccién de
bloque, use Editar > Modo de seleccién > Area en bloque o pulse Alt+Mayts+F8 o haga clic
con el botdn derecho en el icono de Seleccién en la barra de estado y seleccione Seleccién de
blogue en el menu emergente.

Icono de Seleccion estandar

seleccion Seleccion extendida

Seleccion de afnadido

. i
-] Seleccion dfaglnque

apitul

Figura 7: Icono de seleccion
Luego resalte la seleccién utilizando el raton o el teclado, como se muestra abajo.
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Figura 8: Seleccion de un bloque de texto vertical

Cortar, copiar y mover texto

Cortar y pegar texto en Writer es similar a hacerlo en otras aplicaciones. Puede usar el raton o el
teclado. Se puede copiar o mover texto dentro del documento o entre distintos documentos
arrastrando o utilizando opciones de menu, botones de barras de herramientas o atajos de
teclado. También se puede copiar texto de otros documentos, como paginas web y pegarlo en
un documento de Writer.

Para mover (arrastrar y soltar) texto seleccionado utilizando el raton, arrastrelo al nuevo
emplazamiento y suéltelo. Para copiar el texto mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra.
El texto mantiene el formato que tenia antes de arrastrarlo.

Para mover (cortar y pegar) el texto seleccionado use Ctr/+X para cortar el texto, coloque el
puntero en el punto de pegado y utilice Ctrl+V para pegarlo. Alternativamente, use los botones
Copiar y Pegar en la barra de herramientas Estandar o las opciones en el menu Editar.

Pegar texto

Cuando se pega texto, el resultado depende del origen del mismo y de como lo pegue. Si hace
clic en el botdn Pegar de la barra de herramientas Estandar o usa Ctrl+V, se conserva cualquier
formato que tenga el texto (como negrita o cursiva). El texto procedente de sitios web u otros
documentos puede, ademas, colocarse en marcos o tablas. Si no le gusta el resultado haga clic
en Deshacer o pulse Ctri+Z

Para hacer que el texto pegado herede el estilo de parrafo del punto de insercion:

* Elija Editar > Pegado especial

* Haga clic en la flecha del boton Pegar en la barra de herramientas Estandar o haga clic
en el botdn sin soltar el boton izquierdo del ratén

* Pulse Ctrl+Mayts+V

A continuacion, seleccione Texto sin formato en el menu resultante. El texto sin formato también
se puede pegar directamente pulsando Ctrl+Alt+Mayuds+V.

Buscar y reemplazar texto y/lo formato

Writer tiene dos formas de buscar texto en un documento: la barra de herramientas Buscar y el
dialogo Buscar y reemplazar. En el dialogo, puede:

* Buscar y reemplazar palabras y frases

* Use comodines y expresiones regulares para afinar una basqueda
* Buscar y reemplazar atributos o formato especificos

» Buscar y reemplazar estilos de parrafo

Barra de herramientas Buscar

De forma predeterminada, la barra de herramientas Buscar esta acoplada en la parte inferior de
la ventana de LibreOffice como se muestra en la figura 9, pero puede hacerla flotante o acoplarla
en otra ubicacidn. Si la barra de herramientas Buscar no esta visible, puede mostrarla eligiendo
Ver > Barras de herramientas > Buscar o seleccionando Editar > Buscar en la barra de menu
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o pulsando Ctrl+B. Para mas informacion sobre las barras de herramientas flotantes y acopladas,
consulte el «Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice» de esta guia.

puscar, puise-intro-para-nuscar-ia-siguiente-ocurrencia-ae
Haga clic-en-los-botones-Buscar-siguiente-o-Buscar-an'

O Barra de herramientas Buscar v | 2 N7 Buscartodo [ Distinguir maytsculas y mindsculas /GE':i

Figura 9: Barra de herramientas Buscar (acoplada)

Para usar la barra de herramientas Buscar, haga clic en el cuadro de texto y escriba el texto a
buscar, pulse Intro para buscar la siguiente ocurrencia del término desde la posicion actual.
Haga clic en los botones con flecha Buscar siguiente o Buscar anterior segln sea necesario.

Para seleccionar todas las instancias del término de busqueda en el documento haga clic en el
botén Buscar todo. Seleccione Distinguir mayusculas y mindsculas para buscar solo las
instancias que se ajusten exactamente al término de busqueda. Para abrir el dialogo Buscar y
reemplazar, haga clic en el icono a la derecha de Distinguir mayudsculas y mindsculas.

La barra de herramientas Buscar se puede cerrar haciendo clic en el botén con la X de la
izquierda o pulsando la tecla Esc cuando el cursor esta en el cuadro de texto de busqueda.

Dialogo Buscar y reemplazar
Para mostrar el didlogo Buscar y reemplazar (figura 10), use cualquiera de los estos métodos:

* Pulse Ctrl+H en el teclado.
* Elija Editar > Buscar y reemplazar en la barra de menda.
» Haga clic en el icono Buscar y reemplazar en la barra de herramientas Buscar.

Cuando el diadlogo Buscar y reemplazar esta abierto, puede hacer clic en Otras opciones para
expandirlo.

1) Escriba el texto a buscar en el cuadro de texto Buscar.

2) Parareemplazar el texto encontrado con un otro diferente, escriba el nuevo texto en el
cuadro Reemplazar.

3) Puede seleccionar varias opciones como Distinguir mayusculas y mindsculas o Solo
palabras completas.

Las otras opciones incluyen buscar Solo en la seleccion actual, Remplazar hacia atras
Busqueda por semejanza, buscar Comentarios y usar Expresiones regulares (comodines).
Las opciones exactas pueden variar segun la configuracion de idioma (Herramientas >
Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas).

4) Cuando haya configurado la blisqueda haga clic en Buscar siguiente y para reemplazar
el texto encontrado, haga clic en Reemplazar.

Al hacer clic sobre Buscar todo, LibreOffice selecciona todas las instancias del texto de
busqueda en el documento. De modo similar, al hacer clic sobre Reemplazar todo, LibreOffice
reemplaza todas las coincidencias sin preguntar en cada ocurrencia.

o Precaucion

Utilice Reemplazar todo con precaucion; de lo contrario, puede terminar con errores
que no podra deshacer mas tarde si guarda y cierra el archivo. (Ctrl+Z funciona solo
antes de que se guarde el archivo). Un error con Reemplazar todo puede requerir
una busqueda manual, palabra por palabra, para corregir los errores.
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o Sugerencia

Las expresiones regulares ofrecen formas poderosas de buscar y reemplazar texto.
Por ejemplo, pueden encontrar todas las instancias en las que cualquier nimero va
seguido de letras especificas. Sin embargo, pueden resultar dificiles de entender.
Consulte los archivos de ayuda para obtener orientacion.

Para més informacién sobre el uso de Buscar y reemplazar, vea la Guia de Writer.

Buscar: ~

O Distinguir maydsculas y mindsculas O Solo palabras completas

Reemplazar: o
= Otras opciones
Solo en la seleccién actual DReempIazarhaciaai_:ra's.

[ Comments [ Estilos de parrafo

[ Expresiones regulares [ Concordar con anchura del caracter

O Blisqueda por semejanza Semejanzas O Semejanza fonética (japonés) Sonidos

Distinguir diacriticos [] Distinguir kashida

Atributos... Formato...
Ayuda Cerrar

Figura 10: Dialogo Buscar y reemplazar (expandido)

Caracteres especiales

Un cardcter especial es el que no se encuentra en un teclado estandar. Por ejemplo, © % @& ¢ i
0 o ¢ son todos caracteres especiales que no estan disponibles en algunos teclados.

Para insertar uno 0 mas caracteres especiales, coloque el cursor donde desea que aparezca el
cardcter. Realice una de las opciones siguientes:

* Haga clic en el icono de Insertar caracteres especiales en la barra de herramientas
Estandar para abrir una lista de caracteres favoritos y usados recientemente y haga clic
en el que desea insertar (figura 11). También puede abrir el dialogo Caracteres
especiales (figura 12) haciendo clic en el boton Mas caracteres.

E-Q- 20 >ZIE

*a Favoritos

13 ¥ x
'
Utilizados recientemente

7]

£ ||D
o0 (| T

£

[®]

Mas caracteres...

Figura 11: Caracteres especiales en la
barra de herramientas Estandar
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* Elija Insertar > Caracter especial en la barra de menu para abrir el dialogo Caracteres
especiales (figura 12). Haga doble clic en los caracteres (de cualquier tipo de letra o
combinacion de tipo de letras) que desee insertar, en orden, luego haga clic en Insertar.

El didlogo Caracteres especiales (figura 12) incluye areas para seleccionar Caracteres recientes
y Caracteres favoritos. Para agregar un nuevo caracter a la lista de Caracteres favoritos, haga
clic en un caracter y haga clic en el botén AfAadir a favoritos.

Buscar Tipo de letra: Subconjunto:

Liberation Serit | (Griego bisica ~|

OP|Z|T|Y|®|X|w Q|i|Y|alé[n|ilo"
alBly|d|le|l|n|O | v|{k|[A|lp|v|E|o|mn H
plglolt|v|o|x|VU|w|i|b|o|0|a|B|d

Y|Y|Y O|w|%|Q|e |Gl |F|lF|a|5]|M|> GREEK CAPITAL LETTER I
Ww|(9(9|b|s|2|2|X|x|6|e |T|T|n|0
c|j|@|e|3|P|P|CIM|M|p|D|C|D|E|E | Lodecimat v-0
BIT|E|S|T|T|T|{B|B|R| KA VIIAIB | cm: o
Bl”,]:[E)K3I/IIL/'IKJ'[l'VIHC)l'[PC'.v Afiadir a favoritos
Caracteres recientes:

Caracteres favoritos:

[0+ J= Jo Iz Ml = = J o e ]l

Ayuda Insertar Cancelar

Figura 12: Diadlogo Caracteres especiales

0 Consejo

Los distintos tipos de letra tienen sus propios caracteres especiales. Si no encuentra
un caréacter en particular intente cambiar la seleccion de Tipo de letra.

Espacios y guiones indivisibles

Espacios indivisibles
Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, pulse Ctrl+Mayus+Espacio al
insertar un espacio entre las dos palabras. Se insertara un espacio indivisible. También
puede usar Insertar > Marca de formato > Insertar espacio indivisible en la barra de
menu.

Guiones indivisibles
En los casos en los que no desee que el guion aparezca al final de una linea, por ejemplo,
en un nimero como 123-4567, puede pulsar Ctrl+Mayts+ — o usar Insertar > Marca de
formato > Insertar guion indivisible.

Semiraya y raya

Para introducir semirayas y rayas (guiones ene y eme) mientras escribe, puede usar
Reemplazar guiones en la pagina Opciones en el dialogo Correccion automatica (Herramientas
> Correccién automatica > Opciones de correccién automatica). Esta opcion reemplaza uno
o dos guiones, bajo ciertas condiciones, con el guion correspondiente. Consulte la Ayuda o la
Guia de Writer para més detalles y otros métodos para insertar guiones.

* Una semiraya 0 guion ene es un guion con el ancho de la letra «n» en el tipo de letra
que se esta utilizando. Escriba al menos un caracter, un espacio, un guion, otro espacio
y al menos una letra mas. El guion serd reemplazado por un guion ene.
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* Unaraya o guion eme es un guion con el ancho de la letra «<m>» en la tipo de letra que se
esta utilizando. Escriba al menos un cardcter, dos guiones y al menos otro caracter mas.
Los dos guiones se reemplazaran por un guion eme. Como excepcion, si los caracteres
son numeros, (fecha o rango de tiempo), los dos guiones se reemplazan por un guion
ene.

Revisar ortografia y gramatica

De forma predeterminada, se instalan cuatro diccionarios para cada idioma: un corrector
ortografico, un corrector gramatical, un diccionario de separacién de palabras y un diccionario de
sinénimos (suponiendo que estén disponibles para ese idioma). El corrector ortografico
determina si cada palabra del documento esta en el diccionario instalado. El corrector gramatical
funciona en combinacién con el corrector ortografico. Puede optar por revisar la ortografia y la
graméatica automaticamente mientras escribe, en cualquier otro momento 0 ambos.

Revision automatica ortografica y gramatical

Cuando se selecciona Revision ortografica automatica en el menu Herramientas, la barra de
herramientas Estandar o el didlogo Opciones de correccién automatica, se verifica cada palabra
a medida que se escribe y aparece una linea roja ondulada debajo de las palabras no
reconocidas. Si también se ha habilitado Correccion automatica al escribir, l0s errores
gramaticales se marcan con un subrayado azul ondulado. Consulte «Revisar la gramatica.

En cualquier momento, puede hacer clic con el botén derecho en una palabra no reconocida
para abrir un menu contextual (figura 13), donde puede elegir una de las palabras sugeridas
para reemplazarla. Cuando se corrige la palabra, la linea desaparece. Si la palabra es correcta,
pero no esta en el diccionario, puede elegir Afiadir al diccionario. Si la lista no contiene la
palabra que desea, haga clic en Ortografia para abrir el didlogo Ortografia (figura 14).

palabrajgeu-desea,-haga-clic-en-Ortoc
que
qu
Xen

lgnorar
Ignorar todo
Ariadir al diccionario 3

a\L} Ortografia...

Always AutoCorrect to [

Opciones de correccion automatica...

Establecer idioma de seleccidn

Establecer idioma de parrafo ’

Figura 13: Menu contextual Ortografia

Dialogo Ortografia

Ademas de la revisibn automatica o en su lugar, puede realizar una revisién combinada de
ortografia y gramatica en el documento (o0 una seleccion de texto). Haga clic en el botén Revisar
ortografia en la barra de herramientas Estandar o elija Herramientas > Ortografia o pulse F7.
Se comprueba el documento o la seleccién y abre el didlogo Ortografia si se encuentra alguna
palabra no reconocida. Para identificar también posibles problemas gramaticales, seleccione la
casilla de verificacion Comprobar gramatica.
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Idioma del texto: a\L) Espariol (Esparfia) ~ |

No figura en el diccionario T3 Q

Si la lista no contiene la palabra geu desea, haga clic en Crtografia

. . o Ignorar una vez
para abrir el didlogo Ortografia (figura 14).

lgnorar todo
Aradir al diccionario ™
Sugerencias
Corregir
qu

Xen Corregir todo

Afiadir a corr. autom.

Comprobar gramética

Ayuda Opciones... Deshacer Cerrar

Figura 14: Dialogo de ortografia
Aqui tiene algunas caracteristicas mas del revisor ortografico:

Idioma del texto
El idioma que se utilizara para revisar la ortografia se puede seleccionar en esta lista
desplegable.

Anadir palabras al diccionario
Agregue una palabra al diccionario haciendo clic en Adadir al diccionario en el dialogo
Ortografia 0 en el menu contextual. La palabra se agregara al diccionario estandar, a
menos que haya creado otro diccionario en el mismo idioma. Si ha creado un diccionario
nuevo, se le ofrecerad una seleccién de diccionarios para agregar la palabra.

Elija texto para la revision ortografica
Elija si desea comprobar las palabras en mayuscula o las palabras que contienen
nameros, haciendo clic en el botdn Opciones en el didlogo Ortografia para abrir un dialogo
similar al de Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Ayudas para la
escritura, que se describe en el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de esta guia.

Administrar diccionarios personalizados
Cree, edite o elimine diccionarios y edite palabras en el diccionario en el mismo dialogo

Especificar el idioma para parrafos especificos
Configure los pérrafos para que se verifiquen en un idioma (diferente del resto del
documento) utilizando varios métodos, por ejemplo, haciendo clic en el campo Idioma del
texto en la barra de estado o creando estilos de péarrafo para idiomas especificos. Consulte
«Herramientas linglisticas integradas» o consulte la Guia de Writer para mas informacion.

Consulte la Guia de Writer para mas informacién sobre las opciones de revision ortogréafica y
gramatical.

Revisar la gramatica

Nota

Si bien LibreOffice contiene un corrector gramatical, este solo esta disponible para el
idioma inglés. Si quiere comprobar la gramatica en espafiol u otros idiomas se
recomienda que instale la extensién LanguageTool, disponible desde la pagina de
extensiones: https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/languagetool. Su
configuracion no se contempla en esta guia.
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Si se detectan errores gramaticales, se muestran subrayados con una linea azul ondulada. Haga
clic derecho en esa linea para abrir un menu contextual.

La primera entrada en el menua contextual describe la presunta regla gramatical rota.

las perros salvajes Los |perros salvajes

Error de concordancia. O Posible error tipografico: mdltiples espacios en blanco

el perro

los perros
lgnorar
la perra
lgnorar todo
las perras X
Desactivar la regla

lgnorar Activate Rule L

Ignorar todo ab, QOrtografia...

B==siwran g LanguageTool - Opciones
Activate Rule "

aL) Ortografia... Establecer idioma de seleccién ]

Establ idi de parraf »
2 LanguageTool - Opciones Sl S e S e

Establecer idioma de seleccion »

Establecer idicma de parrafo  »

Figura 15: Menu contextual para errores gramaticales

Puede haber un segundo elemento del menu: Explicaciones, que abre en su navegador una
pagina web gue ofrece mas informacion sobre el error. Los elementos de la siguiente seccién
son correcciones sugeridas. Al hacer clic en una de ellas, el texto cambia a la sugerencia.

En la siguiente seccion del menu contextual, puede optar por ignorar el error indicado, desactivar
o activar las reglas o abrir el dialogo Ortografia (figura 14). En la seccion final del mend, puede
configurar el idioma para la seleccion o el parrafo.

Puede seleccionar reglas de revision gramatical adicionales a través de Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Revisidn de oraciones en inglés si utiliza la revision
gramatical en ingles Consulte el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice», para mas detalles.

Sinénimos
Para acceder a una breve lista de sinénimos, haga clic con el botén derecho en una palabra y
sefiale Sinénimos en el menu contextual. Se muestra un submenu de palabras y frases

alternativas. Haga clic en una palabra o frase en el submen( para que reemplace la palabra o
frase resaltada en el documento.

El diccionario de sindnimos ofrece una lista mas extensa de palabras y frases alternativas. Para
usar el diccionario de sinénimos, haga clic en Diccionario de sinénimos en el submenu
Sinénimos. Si el idioma utilizado en el texto no tiene un diccionario de sindnimos instalado, esta
funcion esta desactivada.

Correccion automatica

La funcién Correccion automatica de Writer tiene una larga lista de errores ortogréaficos y de
escritura comunes, que corrige automaticamente. También incluye cédigos para insertar
caracteres especiales, emoijis y otros simbolos.

La Correccién automatica esta activada de forma predeterminada. Es posible que desee
deshabilitar algunas de sus funciones, modificar otras o desactivarla por completo. Para
desactivarla, desmarque la opcién Al escribir de Herramientas > Correccién automatica.

Puede agregar sus propias correcciones o caracteres especiales o cambiar los suministrados
con LibreOffice. Elija Herramientas > Correccién automatica > Opciones de correccion
automatica para abrir el dialogo Correccién automatica. En la pagina Reemplazar, puede definir
gué cadenas de texto se corrigen y como. En la mayoria de los casos, los valores
predeterminados estan bien.
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Para evitar que Writer reemplace una ortografia especifica, vaya a la pestafia Reemplazar,
resalte el par de palabras y haga clic en Eliminar. Para agregar una nueva ortografia a la lista,
escribala en los cuadros Reemplazar y Por en la pagina Reemplazar y haga clic en Nuevo.

Consulte las diferentes pestafias del didlogo para ver las otras opciones disponibles de ajuste.

0 Sugerencia

LibreOffice tiene una extensa lista de caracteres especiales accesibles con
Correccion automatica. Por ejemplo, escriba: sonriente: y se reemplazara con
©®. O bien, (c) se cambiara a ©. Puede agregar sus propios caracteres especiales.

Complecion automatica de palabras

Si la funciobn Complecion de palabras esta habilitada, Writer intenta adivinar qué palabra esté
escribiendo y se ofrece a completarla por usted. Para aceptar la sugerencia, pulse Intro. En caso
contrario, continlie escribiendo.

Para desactivar Completar palabras, seleccione Herramientas > Correccion automatica >
Opciones de correccion automatica y anule la seleccion de Activar complecion de palabras en
la pagina Complecioén de palabras.

Las opciones para personalizar la Complecion de palabras desde el didlogo Correccion
automatica incluyen:

Afadir espacio automaticamente después de una palabra aceptada.

Mostrar la palabra sugerida como un consejo (colocando el cursor sobre la palabra) en
lugar de completar el texto mientras escribe.

A medida que afiade palabras cuando trabaja en documentos, puede guardarlas para
usarlas mas adelante en otros documentos o seleccionar la opcién para eliminarlas de la
lista al cerrar documentos.

Cambie el numero maximo de palabras recordadas para completar palabras y la longitud
de las palabras mas pequefias que se recordaran.

Eliminar entradas especificas de la lista de complecién de palabras.

Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida, (las opciones son: flecha derecha, Fin,
Intro, barra espaciadora 0 Tabulador).

Nota

La complecion automatica de palabras solo se ejecuta después de escribir una
palabra por segunda vez en un documento.

Texto Automatico

Utilice Texto automatico para almacenar texto, tablas, campos y otros elementos para su
reutilizacion y asignelos a una combinacion de teclas para una facil recuperacion. Por ejemplo,
en lugar de escribir «Director General» cada vez que usa esa frase, puede configurar una
entrada de Texto automatico para insertar esas palabras cuando escriba dg y pulse F3.

Para almacenar texto como Texto automatico:

1)
2)
3)

Escriba el texto en su documento, luego seleccione el texto.
Elija Herramientas > Texto automatico en la barra de menu (o pulse Ctrl+F3).

En el didlogo Texto automatico (figura 16), escriba un nombre para el texto automatico en
el cuadro Nombre. Writer le sugerira un atajo de una letra, que puede cambiar.
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4) Elija la categoria para la nueva entrada, por ejemplo Mi texto automatico.

5) Haga clic en el botdn Texto autom. en la parte inferior del dialogo y seleccione en el
menu Nuevo, para que el texto automatico conserve un formato especifico, sin importar
donde se inserte o Nuevo (solo texto), para que el texto automatico adopte el formato
existente en el punto de insercion.

6) Haga clic en Cerrar para volver al documento.
Para insertar texto automético, escriba el atajo asighado y pulse F3.

Texte autrmdfice X

Mostrar resto del nombre como sugerencia al escribir

Mombre: |Prueba Atajo: |P

+ Estandar

+ Solo para plantillas
+ Tarjetas de visita, trab. (85 x 50)

Guardar enlaces relativos a
[ Sistema de archives  [] Internet

Ayuda Categorias... Ruta... Cerrar Insertar

Muevo

Muevo (solo texto)

Importar...

Figura 16: Creacion de una entrada de Texto automatico

Nota

Si la Unica opcidn bajo el boton de Texto autom. es Importar, es porque no hay texto
seleccionado en el documento o no ha asignado un nombre a su texto automatico.

La funcién Texto automatico es especialmente poderosa cuando se asigna a campos. Consulte
el «Capitulo 17, Campos», en la Guia de Writer para mas informacion.

Cambiar mayusculas y minusculas del texto seleccionado

Para cambiar rapidamente las mayusculas y minusculas del texto, selecciénelo, elija Formato >
Texto en la barra de menu y luego elija uno de los elementos del submenu. Los mas comunes
son:

+  MAYUSCULAS: Todas las letras pasaran a mayuscula.

* Mindsculas: Todas las letras pasaran a minuscula.

* Oracién con mayuscula inicial: Solo la primera letra de la primera palabra se pasara a
mayuscula.

* Maydsculas Iniciales: Cada palabra empezara por una mayuscula.
* Versalitas: Todas las minasculas pasaran a mayusculas en un tamafio reducido.

Writer no tiene una forma automatizada de poner «Mayusculas de titulo», donde todas las
palabras se escriben en mayusculas, excepto para ciertos subconjuntos definidos por reglas no
estandarizadas. Sin embargo, puede usar Maydsculas Iniciales y luego restaurar aquellas
palabras que no desea que estén en mayuscula.
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Formato de texto

Puede formatear el texto de dos formas: mediante el formato directo y los estilos. Consulte el
«Capitulo 4, Formato de texto», en la Guia de Writer para mas detalles.

Formato directo (o manual)
Aplica formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas o tablas
especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y luego hacer clic en un botén en
la barra de herramientas de Formato para formatear el texto en Negrita o Italica.

Estilos
Son opciones de formato agrupadas. Por ejemplo, un estilo de parrafo define numerosas
configuraciones como el tipo y tamafio de letra, si los parrafos deben tener sangria, el
espacio entre lineas, como deben alinearse los parrafos en la pagina y muchas otras
caracteristicas.

Use preferentemente los estilos

Writer es un programa basado en estilos. Debido a que los estilos aplican grupos completos de
atributos al mismo tiempo, puede formatear facilmente un documento de forma coherente y
cambiar el formato de un documento completo con un esfuerzo minimo. Ademas, LibreOffice usa
estilos para muchos procesos, incluso si no los conoce. Por ejemplo, Writer se basa en los
estilos de cabecera (u otros que especifique) cuando crea una tabla de contenido.

Writer define seis tipos de estilos: parrafo, caracter, marco, pagina, lista y tabla. Consulte el
«Capitulo 3, Estilos y plantillas», en esta guia y consulte también la Guia de Writer.

Dar formato a parrafos usando estilos
Los estilos se pueden aplicar a los parrafos de varias formas:

* Mediante la lista Establecer estilo del parrafo, en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de Formato

* Enla péagina Estilos en |la Barra lateral
* En el menu de Estilos de la barra de menu (limitado a estilos comunes)
» Con atajos de teclado Ctrl+1 a Ctrl+5 (estilos de péarrafo Titulo 1 a Titulo 5)

También puede abrir la barra de herramientas de Formato (estilos) usando Ver > Barras de
herramientas > Formato (estilos) (figura 17).

Formato (estilos) %

.94’ Titulo 2 i @ /% Ay q]— HilH:| Hs A1| Q_-; </1| A E S </= _A‘) ::E =

i
I
e
I
1]

m
i
o
I
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Figura 17: Barra de herramientas de Formato (estilos)

Dar formato directo a los parrafos

Puede aplicar manualmente muchos formatos directos a los parrafos usando los botones de la
barra de herramientas de Formato y usando el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. No todos los botones son visibles en una instalacion estandar, pero se puede
personalizar la barra de herramientas para incluir aquellos que se utilizan frecuentemente. Estos
botones y formatos incluyen:

» Establecer el estilo de parrafo.

» Activar / desactivar vifietas (con una paleta de estilos de vifietas).

» Activar / desactivar numeracién (con una paleta de estilos de numeracion).

» Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado.
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» Alinear arriba, centrar verticalmente, alinear abajo.

* Interlineado (seleccionar 1; 1,15; 1,5; 2 o un valor personalizado).

* Aumentar espacio entre parrafos / disminuir espacio entre parrafos.
* Aumentar sangria, reducir sangria, sangria francesa.

» Parrafo (para abrir el didlogo Parrafo).

» Establecer Interlineado.

Nota

El formato directo (también llamado formato manual) prevalece sobre los estilos.
Esto significa que cuando se aplica un nuevo estilo, el formato directo no se elimina
y sigue determinando el formato mostrado.

Eliminar el formato directo

Para eliminar el formato directo, seleccione el texto y elija Formato > Limpiar formato directo
en la barra de menu, haga clic con el botdn derecho y elija Limpiar formato directo en el menu
contextual, pulse Ctrl+M en el teclado o seleccione el icono Limpiar formato directo en la barra
de herramientas de Formato.

Nota

Al borrar el formato directo, el formato de texto volvera al estilo de parrafo y caracter
aplicado y no al estilo de parrafo predeterminado o al estilo de caracter
predeterminado (a menos que estos estilos se apliquen realmente al texto).

Formato de caracteres usando estilos

Para aplicar un estilo de caracter, resalte los caracteres y aplique el estilo de caracter que desee
desde el panel Estilos de caracter de la pagina Estilos en la Barra lateral, en el menu Estilos
(limitado) o desde el menu contextual del botén derecho (limitado).

Formato directo de caracteres

Se recomienda que utilice estilos para formatear caracteres tanto como sea posible en lugar de
usar el formato directo descrito en esta seccion.

Se pueden aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato y utilizando el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra
lateral. No todos los botones son visibles en una instalacion estandar, pero se puede
personalizar para incluir los que se utilizan frecuentemente. Estos botones y formatos incluyen:

* Nombre del tipo de letra, Tamafio de letra.

* Negrita, Italica, Subrayados, Tachado, Sombra.
* Superindice, Subindice.

* Mayusculas, Minusculas.

* Aumentar o disminuir el tamafio letra.

» Color de letra (con una paleta de colores).

* Color de fondo (con una paleta de colores).

* Color de resalte (con una paleta de colores).
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Nota

Igual que el formato de directo de péarrafo prevalece sobre el formato del estilo de
parrafo, el formato directo de caracter prevalece sobre el formato del estilo de
caracter.

Formato de tablas

Las tablas de un documento de Writer comparten los mismos conjuntos de elementos de
formato que las hojas de calculo de LibreOffice Calc.

Para aplicar estilos de tabla, haga clic en la tabla que desee formatear y haga doble clic en un
estilo que aparece en la pestafa Estilos de tabla de la pagina Estilos de la Barra lateral.
Alternativamente, haga clic en la tabla que desea formatear, elija Tabla > Estilos de formato
automatico en la barra de menu y seleccione un estilo en el dialogo que se abre. Para mas
informacidn, consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos», en la Guia de Writer.

Formato automatico

Puede configurar Writer para que formatee o corrija partes de un documento automaticamente a
medida que escribe, de acuerdo con las opciones seleccionadas en las paginas Opciones 'y
Opciones regionales del dialogo Correccién automatica (Herramientas > Correccién
automética > Opciones de correccion automatica).

El formato automético en la pagina Opciones incluye reconocimiento de URL, listas numeradas y
con vifietas, uso de mayusculas en la primera letra de cada oracién y correccién de dos letras
mayusculas iniciales en las palabras.

Se crea una lista con vifietas cuando se escribe un guion (=), asterisco (*) o signo mas (+),
seguido por un espacio o tabulador, al principio de un parrafo. Se crea una lista numerada
cuando se escribe un numero seguido de un punto (.) y seguido por un espacio o tabulador al
principio de un pérrafo.

La pagina Opciones regionales controla el formato de las comillas y apostrofos (similares a la
comillas simples de cierre). La mayoria de los tipo de letras incluyen comillas angulares (también
conocidas como «comillas tipogréaficas»), pero para algunos fines (como marcar minutos y
segundos de latitud y longitud), es posible que desee formatearlas como comillas rectas.

Comillas rectas  Comiillas tipogréficas Comillas angulares
(inglesas) (espaniolas)

TN [ 2R N 13 }) «»

ﬂ Consejo

Si advierte que ocurren cambios de formato inesperados en su documento, este es
el primer lugar para buscar la causa. En la mayoria de los casos, Editar > Deshacer
o (Ctrl+Z) soluciona el problema.

Crear listas con estilos

Para mas informacion sobre la creacion de listas utilizando estilos, consulte el «Capitulo 12,
Listas», en la Guia de Writer.

Crear listas con vifetas o numeradas

Siempre que sea posible, utilice estilos de péarrafo para crear listas con vifietas (sin numeracién)
y humeradas. Writer viene con dos conjuntos de estilos de péarrafo para este propésito. Sin
embargo, estos estilos no incluyen opciones de configuracién como el tipo de vifieta o la
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posicion de los nimeros. Esas configuraciones provienen de estilos de lista, que son un tipo de
estilo diferente a los estilos de parrafo. Se recomienda usarlos juntos de estas formas:

» Utilice los estilos de péarrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3, etc., para crear listas con vifietas.
Estos estilos utilizan estilos de lista de vifietas.

» Utilice estilos de parrafo Numeracién 1, Numeracién 2, Numeracién 3, etc., para crear
listas numeradas. Estos estilos utilizan los estilos de lista denominados Numeracion 1,
Numeracion 2, etc.

Para asignar un estilo de lista a uno de estos estilos de parrafo, vaya a la pagina Estilos en la
Barra lateral, haga clic con el botdn derecho en el estilo de parrafo que desea usar y luego elija
Modificar. En la pagina Esquema y lista del didlogo Estilo de parrafo, en la lista desplegable
Estilo de lista, elija el estilo de apropiado (figura 18).

Los estilos de parrafo, como Inicio de Lista 1 y Fin de Lista 1, le permiten ajustar propiedades
especificas (como el espacio entre parrafos) para elementos al principio o al final de la lista.

Nota

Los estilos de lista no estan pensados para usarse por si solos. Mas bien, estan
disefiados para adjuntarse a estilos de parrafo.

Eytilo de pderafo: Lista 1 X

Organizador ~ Sangrias y espaciado  Alineacion  Flujo del texto  Tipografia asidtica Tipodeletra  Efectos tipogréficos

Posicion  Disposicién asidtica Resalte  Tabuladores  Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquemay lista

Esquema

Nivel de esquema: |Cuerpo de texto ~

Aplicar estilo de lista

Estilo de lista:

MNumeracion de reng

Minguna lista
[ Contar renglene

MNumeracién 123
[ volvera empeza|Numeracion ABC
Mumeracion VX
MNumeracién abc
Mumeracién ivi

Vifieta -

Vifieta

Vifieta x

Vifieta »

Vifieta

Ayuda Restablecer Aplicar Reset to Parent Cancelar

Figura 18: Asignando un estilo de lista a un estilo de parrafo

Crear listas anidadas usando estilos

Con los estilos de parrafo, puede crear facilmente listas anidadas, en las que los elementos de la
lista tienen otros elementos debajo, como en un esquema. Esto requiere especificar la
configuracion de los niveles adicionales. Para hacer esto: Utilice la pestafia Estilos de lista de la
pagina Estilos en la Barra lateral, haga clic con el botén derecho en el estilo de lista, seleccione
Modificar y especifiqgue cOmo se etiquetara cada nivel, usando la pestafia Personalizar, use
también la pestafia Posicion para especificar la posicion y el espaciado de cada nivel. Consulte
la Guia de Writer para més detalles.

Una vez que haya configurado listas anidadas, puede cambiar facilmente la jerarquia de un
elemento. Para descender un elemento un nivel, coloque el cursor al principio de la linea
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(después de la vifieta 0 nUmero) y pulse la tecla Tab. Para ascender un elemento en un nivel,
pulse Mayus+Tab.

Crear listas con formato directo

Crear listas nhumeradas o con vifietas
Las vifietas y los niumeros se pueden aplicar manualmente de tres formas:
* Use Correccion automatica para formatear autométicamente el texto, como se ha
descrito anteriormente

* Use los botones Alternar lista no ordenada (Mayus+F12) y Alternar lista ordenada (F12)
en la barra de herramientas de Formato

» Utilice el panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral

Las vifietas y la numeracién se pueden aplicar al texto ya seleccionado o se pueden aplicar a
medida que escribe.

ﬂ Consejo

Las vifietas y la numeracion aplicadas de estas formas no pueden eliminarse con
Formato > Limpiar formato directo en la barra de mena, con el icono Limpiar
formato directo en la barra de herramientas de Formato o usando Ctrl+M. Se
desactivan o se eliminan del texto seleccionado al alternar los botones relevantes en
la barra de herramientas de Formato o en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Crear listas anidadas

Utilice los botones de la barra de herramientas Numeracion y vifietas para mover elementos
hacia arriba o hacia abajo en la lista, crear subelementos, cambiar el estilo de las vifietas y
acceder al dialogo Numeracioén y vifietas, que contiene controles mas detallados. Use Ver >
Barras de herramientas > Numeracion y vifietas para ver esta barra de herramientas.

Nota

Si la numeracion o las vifietas se estan aplicando automaticamente de una manera
gue le parezca inapropiada, puede desactivarlas temporalmente desmarcando
Herramientas > Correccién automatica > Al escribir.

Los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada en la pagina Propiedades de la
Barra lateral también se pueden usar para crear listas anidadas. Haga clic en la flecha hacia
abajo junto al bot6n correspondiente, luego haga clic en Mas vifietas / numeracion para acceder
al didlogo Numeracion y vifietas. La Barra lateral no incluye herramientas para ascendery
descender elementos en la lista, como la barra de herramientas Numeracion y vifietas.

Establecer tabulaciones y sangrias

La regla horizontal muestra las tabulaciones. Cualquier tabulacion que haya definido
sobrescribira las tabulaciones predeterminadas. La configuracion de tabulador afecta a la
sangria de parrafos completos (al usar los botones Aumentar sangria y Disminuir sangria de la
barra de herramientas Formato), asi como a la sangria de partes del parrafo (al pulsar Tab).

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparte
documentos con otras personas. Si se usa el espaciado de tabulador predeterminado y se envia
el documento a alguien que ha elegido un espaciado predeterminado diferente, los elementos
tabulados cambiaran para utilizar los ajustes de la otra persona. En lugar de utilizar los
predeterminados, utilice sus propios ajustes de tabulador como se describe en esta seccion.
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Para definir sangrias y configuraciones de tabulacion para uno o mas parrafos seleccionados,
haga clic con el boton derecho y elija Parrafo > Parrafo. En el didlogo Parrafo, vaya a la pagina
Tabuladores.

Una estrategia auin mejor es definir los tabuladores para el estilo de parrafo. Esto se hace en la
pagina Tabuladores del dialogo Estilo de parrafo.

o Consejo

No se recomienda usar tabuladores para espaciar texto u objetos de una pagina. En
funcion de lo que quiera conseguir, una tabla o un marco es generalmente la
eleccién més adecuada.

Cambiar el espaciado predeterminado de las tabulaciones

Precaucion

Cualquier cambio de los ajustes predeterminados de las tabulaciones afectara a todos
los tabuladores predeterminados de cualquier documento que abra posteriormente, asi
como a los tabuladores que inserte después de hacer los cambios.

Para establecer el espaciado de los intervalos de tabulacién predeterminados, cAmbielos en la
seccion Configuracion de Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Configuracion
Unidad de medida: |Cent|'metro w |
Tabulaciones: |1,25cm =

Activar unidad cardcter Utilizar modo de pagina cuadrada para la reticula de textc

Figura 19: Espaciado de tabulaciones predeterminado

Cambiar las unidades de medida para tabulaciones y reglas

También se pueden establecer o cambiar las unidades de medida de las reglas del documento
abierto haciendo clic derecho en la regla para abrir una lista con las unidades. Haga clic en una
de ellas para cambiar las unidades. Los ajustes seleccionados se aplican solamente a esa regla.

2pt vINKS -5
g i N L
Milirnetro
*  Centimetro
Pulgada
Punto
Pica

Caracter

Figura 20: Unidades de medida
de una regla

Division de palabras

Puede dividir las palabras del final de una linea de dos formas: dejando que Writer lo haga
automaticamente (usando estilos y sus diccionarios de separacion de silabas), insertando
guiones condicionales manualmente cuando sea necesario o no dividirlas.
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Division automatica de palabras usando estilos
Para establecer la divisibn automatica de palabras:

1) En el panel Estilos de la Barra lateral, use la pestafia Estilos de parrafo, haga clic con el

botén derecho en Estilo de parrafo predeterminado (o0 el que desee usar) y seleccione
Modificar.

2) En el didlogo Estilo de parrafo (figura 21), vaya a la pestafia Flujo del texto.

3) En Divisién de palabras, seleccione o anule la seleccion de Automéaticamente. Cuando la
divisién automéatica de palabras esta activada, también se pueden establecer los criterios
de cuando debe ocurrir. Haga clic en Aceptar para guardar.

Nota

Activar la division de palabras en el estilo de parrafo Estilo predeterminado afecta a
todos los estilos de parrafo basados en ese estilo. Puede cambiar individualmente
otros estilos para que la divisién de palabras no esté activa; por ejemplo, puede que
no se desee que en los titulos se dividan las palabras.

Los estilos que no se basan en el Estilo predeterminado no estaran afectados.
Consulte el «Capitulo 3, Estilos y plantillas», para mas informacion sobre los estilos
basados en estilos distintos al Estilo predeterminado.

Posicion  Disposicion asistica Resalte  Tabuladores  Letras capitulares Area  Transparencia Bordes  Esquemay lista
Organizador ~ Sangriasy espaciado  Alineacion  Flujodeltexto | Tipografia asidtica Tipodeletra  Efectos tipograficos
Divisién de palabras Saltos

Automaticamente O Insertar

[ No dividir palabras en MAYUSCULAS Tipo: |Pagina

2 > Caracteres a final de rengldn Posician |—-".55 |
2 = Caracteres a principio de renglén Con estilo de pagina | |
0 = Renglones con guion consecutivos maximas N.® de pagina -

Figura 21: Division de palabras automatica en un estilo de parrafo

Division de palabras mediante las ayudas de escritura

También puede establecer opciones de division de palabras a través de Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura (figura 22). Estas opciones se
aplican cuando no hay una configuracién especifica en un estilo de parrafo.

Opciones

Cantidad minima de caracteres para dividir palabras: 5

Caracteres antes del salto de renglon: 2
Caracteres después del salto de renglan: 2
[] Dividir en silabas sin preguntar
Dividir en silabas en regiones especiales W

Figura 22: Configuracion de opciones de division por silabas

En la seccion Opciones, cerca de la parte inferior del dialogo, desplacese hacia abajo para
encontrar la configuracion de division de palabras.

Para cambiar el nimero minimo de caracteres de division de palabras, el nUmero minimo de
caracteres antes de un salto de linea o el menor nimero de caracteres después del salto de
linea, seleccione el elemento y haga clic en el botén Editar.
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Nota

Las opciones de division de palabras configuradas en el didlogo Ayudas de escritura
solo son efectivas si Divisién de palabras esta activada en los estilos de parrafo.

Division directa de palabras

Divida manualmente las palabras cuando desee que solo una palabra especifica se divida al
final de una linea. Para dividir palabras manualmente no use un guion normal, porque
permanecera visible cuando la palabra ya no estuviera al final de una linea al afiadir o eliminar
texto o cambiar el tamafio de la letra 0 margenes. En su lugar, utilice un guion condicional de
separacion, que sera visible solo si es necesario.

Para insertar un guion condicional de separacién en una palabra, haga clic donde quiera que
aparezca el guion y pulse Ctrl+- o use Insertar > Marca de formato > Insertar guion
discrecional. Cuando la palabra est& al final de la linea, se dividira con guion en esta posicion,
incluso si la divisibn automatica de este parrafo esta desactivada.

Formato de paginas

Cada pagina en Writer se basa en un estilo de pagina. Los estilos de pagina definen el disefio
basico, incluido el tamafio de la pagina, los margenes, las cabeceras y pies de pagina, los
bordes, los fondos, etc. Los cambios manuales en esta configuracion cambian automaticamente
el estilo de la pagina. Esto significa que, a diferencia de los estilos de parrafo, esta configuracién
no se puede utilizar para formatear paginas individuales directamente.

Al igual que con otros estilos, Writer viene con varios estilos de pagina. Puede modificar estos
estilos o crear otros nuevos. El estilo de pagina Estilo predeterminado se utiliza cuando no se ha
especificado ningun otro estilo de pagina.

Ademas de los estilos de pagina, varias funciones le permiten controlar ain mas los disefios de
pagina, incluidas columnas, marcos, tablas y secciones. Para mas informacion, consulte el
«Capitulo 5, Formato a paginas I» y el «Capitulo 6, Formato a paginas ll», en la Guia de Writer.

o Consejo

El disefio de la pagina suele ser mas facil de comprobar si activa las casillas para que
se muestren los limites de texto, objeto, tabla y seccién en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacion y finales de pérrafo,
tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Writer > Ayudas de formato.

Cabeceras y pies de pagina

Una cabecera es un area que aparece en la parte superior de la pagina, por encima del margen.
Un pie de pagina aparece en la parte inferior, debajo del margen. La informacion, como un
namero de pagina, se coloca en la cabecera o pie de pagina de un estilo de pagina. Luego, esa
informacién se muestra en cada pagina con el mismo estilo de pagina (a menos que el estilo de
pagina especifique configuraciones separadas para la primera pagina o para las paginas
izquierda y derecha).

Insertar una cabecera o un pie de pagina
Puede insertar una cabecera de varias formas. Esta es la mas facil:

* Haga clic sobre el margen superior (o debajo del margen inferior) para que aparezca el
marcador de cabecera o pie de pagina (figura 23) y luego haga clic en el signo +.
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Writer proporciona varias formas para controlar los disefios de pagina.

Este capitulo describe el uso de estilos de pagina y algunas funciones asociadas:

Figura 23: marcador de cabecera en la parte superior del area de texto

Una vez que se ha creado una cabecera / pie de pagina, aparece una flecha hacia abajo en el
marcador. Haga clic en esta flecha para desplegar un menu de opciones para trabajar con la
cabecera (figura 24).

Alternativamente, puede elegir Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo de pagina
predeterminado (o algln otro estilo de pagina, si no es el Estilo de pagina predeterminado).

preaC,én'de'cabeceras'y'pfes'de 'pég’na ﬂ Cabecera (Estilo de pagina predeterminadlo) vJ

Formato de cabecera...

Las-cabeceras-son-partes-de-un-documento-que-aparecen-en-la-parte s Ehr:na:’;b:cw na;-
Los-pies-de-pagina-aparecen-en la-parte-inferior-de-una-pagina.-Porlo| 0 .-

numero-de-pagina-y,-a-veces, informacion-del-documento-como-eltituld  jerar recuento de paginas
encabezados y-pies-de pagina-se-especifican -en-estilos-de-pagina;-por-lo-tanto, todas-las-paginas:

Figura 24: Menu de Cabecera

Diferentes encabezados en las paginas derecha e izquierda

Los estilos de pagina se pueden configurar para que las paginas orientadas a la izquierda y a la
derecha se reflejen o solo a la derecha (las primeras paginas de los capitulos a menudo se
definen como solo a la derecha) o solo a la izquierda. Cuando inserta una cabecera en un estilo
de pagina configurado para paginas reflejadas o paginas de derecha e izquierda, puede hacer
gue el contenido de la cabecera sea el mismo en todas las paginas o diferente en las paginas
derecha e izquierda. Por ejemplo, puede colocar el nimero de pagina en el borde izquierdo de
las paginas izquierdas y en el borde derecho de las paginas derechas, colocar el titulo del
documento solo en la pagina derecha o realizar otros cambios.

Formato de la cabecera y pie de pagina

Para formatear una cabecera (use una configuracion similar para un pie de pagina), puede hacer
clic en Formato de cabecera en el menu que se muestra en la figura 24 o ir a Formato > Estilo
de pagina, pestafia Cabecera. Ambos métodos le llevan a la misma pestafia en el didlogo Estilo
de péagina.

Aqui puede especificar si los titulos de las paginas izquierda y derecha deben ser iguales o
diferentes. También puede especificar si la primera pagina no tendra cabecera o tendra una
cabecera diferente al de otras péaginas.

En este didlogo, también puede activar o desactivar la cabecera, establecer los margenes y
establecer el espacio entre la cabecera y el texto del documento.
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Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Nota al pie Cuadricula de texto

Cabecera
Activar cabecera
Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas
Mismo contenidao en la primera pagina

Margen izquierdao: 0,00cm =
Margen derecho: 0,00 cm =
Espaciado: 0,50 cm =

[ utilizar espacio dindmico
Altura: 0,10 cm =
Ajuste dinamico de la altura

Mas...

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

Figura 25: Dialogo Estilo de pagina, pestafia Cabecera

Titulo del documento en cabecera o pie de pagina

La informacién como el titulo de un documento a menudo se coloca en la cabecera o pie de
pagina. Es mejor afadir estos elementos como campos. De este modo, si algo cambia, las
cabeceras o pies se actualizan autométicamente. Hay una forma comun de usar campos para
insertar el titulo del documento en la cabecera:

1) Elija Archivo > Propiedades. En la pestafia Descripcion, escriba un titulo para el
documento y haga clic en el boton Aceptar.

2) Coloque el cursor en el area de la cabecera en la parte superior de la pagina.

3) Elija Insertar > Campo > Titulo. El titulo puede aparecer sobre un fondo gris. El fondo
no se imprime y su visualizacién se puede desactivar en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Colores de la aplicacién.

Para mas informacién sobre cabeceras, pies de pagina y campos, consulte la Guia de Writer.

Numerar paginas

Insertar el numero de pagina
Para mostrar nUmeros de pagina automaticamente:

1) Inserte una cabecera o pie de pagina como se describe en «Cabeceras y pies de
pagina.

2) Coloque el cursor en la cabecera o pie, donde quiera que aparezca el nimero de pagina
y seleccione Insertar > Niumero de pagina.

3) Cambie la alineacion del nimero si lo desea (izquierda, derecha o centro).

Incluir el numero total de paginas
Para incluir el nUmero total de paginas (como por ejemplo, pagina 1 de 12):
1) Escriba la palabra pagina y un espacio, luego inserte el nimero de pagina como se
indicé anteriormente.

2) Pulse la barra espaciadora una vez, escriba la palabra de y un espacio, luego elija
Insertar > Campo > Recuento de paginas.
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Nota

El campo Recuento de paginas inserta el nimero total de paginas del documento,
como se muestra en la pestafia Estadisticas del didlogo Propiedades del documento
(Archivo > Propiedades). Si se ha reiniciado la numeracion de pagina en algln
lugar en el documento, puede que Recuento de paginas no muestre lo que se
quiere. Consulte la Guia de Writer para mas informacion.

Reinicio de la numeracion de paginas

A menudo, querra reiniciar la numeracién de paginas en 1, por ejemplo, en la pagina que sigue a
una péagina de titulo o un sumario. Ademas, muchos documentos tienen la portada o la tabla de
contenidos numerada con nimeros romanos Y el cuerpo principal del documento numerado con
nameros arabigos que comienzan por 1. Para reiniciar la numeracion de paginas:

Coloque el cursor en el primer péarrafo de la pagina nueva.

1) Elija Formato > Parrafo.

2) En la pestafia Flujo del texto del didlogo Parrafo (figura 21), seleccione Insertar en el
area Saltos y luego seleccione Con estilo de pagina y especifique el estilo de pagina que
se utilizara.

3) Especifique el nimero de pagina desde el que se empezara y pulse Aceptar.

0 Consejo

Esto también es util para numerar la primera pagina de un documento con un
namero de pagina mayor que 1.

Numeracion de lineas

Los nimeros de linea en el margen se utilizan a menudo en documentos legales, poesia y
listados de cddigo de programacion. Writer puede insertar nimeros de linea en un documento
completo o para parrafos seleccionados. Los numeros de linea se incluyen al imprimir el
documento.

Puede elegir cuantas lineas estan numeradas (por ejemplo, cada linea o cada décima linea), el
tipo de numeracion y si los nimeros se reinician en cada pagina.

Para afiadir nimeros de linea a un documento, elija Herramientas > Numeracion de
renglones y seleccione la opcién Mostrar numeracién en la esquina superior izquierda del
dialogo Numeracion de renglones. Luego, seleccione las opciones que desee y haga clic en
Aceptar.

También puede crear un estilo de péarrafo que incluya numeracion de renglones y aplicarlo a los
parrafos a los que desee afadir nimeros de linea. Por ejemplo, para numerar las lineas de
ejemplo de cédigo en un documento, probablemente querra usar un tipo de letra o sangria que
sea diferente del texto normal.

Cambiar los margenes de la pagina

Se pueden cambiar los margenes de pagina de tres formas:

* Usando las reglas de pagina: rapido y facil, pero no permite un control preciso.

* Usando el didlogo Estilo de pagina: puede especificar margenes con una precision de
hasta dos cifras decimales.

* Usando la pestafia Pagina de la Barra lateral.
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Precaucion

Cuando se cambian los margenes, también se cambia el estilo de la pagina y los
margenes cambiados se aplican a todas las paginas que usan ese estilo.

Para cambiar los méargenes utilizando las reglas:

1) Las secciones grises de las reglas son los margenes. Cologue el cursor del ratén sobre
la linea entre la zona gris y la blanca. El puntero se convierte en una doble fecha y
muestra el valor en un mensaje emergente.

2) Mantenga pulsado el bot6n izquierdo del ratdn y arrastre el puntero para mover el
margen.

Precaucion

Los dos triangulos grises que hay en la regla se usan para poner sangria a los
parrafos. Las flechas de dos puntas que se muestran en la figura 26 son cursores de
ratén que se muestran en la posicién correcta para mover los marcadores de
margen. Debido a que los triangulos y las flechas suelen estar en el mismo lugatr, al
cambiar los margenes de la pagina debe tener cuidado de mover las flechas, no los
triangulos grises.

r
=1| Gl

i

Figura 26: Mover los margenes
Para cambiar los margenes usando el didlogo Estilo de pagina:

1) Haga clic con el botén derecho en cualquier parte del area de texto de la pagina 'y
seleccione Estilo de pagina en el menu contextual.

2) En la pestafa Pagina del didlogo, escriba las distancias necesarias en los cuadros del
area Margenes.

Para cambiar los margenes usando la pestafia Pagina de la Barra lateral.

1) En la Barra lateral, pulse en la pestafia Pagina.

2) En el panel Formato, use la lista desplegable Margenes para seleccionar los margenes
deseados entre los valores predeterminados. Haga clic en el botobn Mas opciones para
abrir el didlogo Estilo de pagina, donde puede introducir tamafios exactos de margen.

Aplicar un fondo de pagina

Puede aplicar fondos a muchos elementos en Writer, incluidas las paginas. En la pestafia Area
del dialogo Estilo de pagina, elija un tipo de fondo (color, degradado, mapa de bits, patrén o
sombreado). En la pestafia Pagina del didlogo, puede elegir si el fondo cubre solo el area de
texto (el &rea dentro de los margenes) o toda la pagina. Para mas informacién sobre fondos de
pagina, consulte el «Capitulo 6, Formato de paginas II» en la Guia de Writer.

36 | Capitulo 4. Iniciacion a Writer



Anadir una marca de agua personalizada al fondo de la pagina
Para afiadir una marca de agua al fondo de una pagina:

1) Elija Formato > Marca de agua.

2) En el didlogo Marca de agua (figura 27), escriba el texto y seleccione el tipo de letra, el
angulo, la transparencia y el color de la marca de agua. Haga clic en Aceptar.

Texto |Marca de Agua

<

Tipo de letra |Liberation Sans

ﬁ\ngul o |45°

v 4

Transparencia |30 %

Color []#c000C0 -

Ayuda Aceptar Cancelar
Figura 27: Marca de agua

Nota

La marca de agua se convertirqd automaticamente en parte del estilo de pagina en la
gue se inserta y el resto de las paginas del mismo estilo tendran la marca de agua.
Las paginas sin marcas de agua o con marcas diferentes, necesitan estilos de
pagina diferentes.

Definicion de una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas y memorandos, tienen una primera pagina que es diferente
de las otras paginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de un membrete
normalmente tiene una cabecera diferente o la primera pagina de un informe puede no tener
cabecera ni pie de pagina, mientras que las otras paginas si.

Puede hacer esto de varias formas, como se describe en el «Capitulo 5, Formato de paginas I»,
en la Guia de Writer:

» Utilice el estilo de pagina predeterminado (o cualquier otro) para su documento. Anule la
seleccidn de la opcién Mismo contenido en la primera pagina en las pestafias Cabecera
0 Pie en el didlogo Estilo de pagina y luego agregue diferentes cabeceras o pies de
pagina a la primera pagina y a las otras paginas del documento.

» Utilice diferentes estilos de pagina para la primera pagina y para las paginas siguientes.
En la primera pagina, establezca el atributo Estilo siguiente para que la pagina siguiente
se convierta autométicamente en el estilo de las paginas siguientes.

* Afadir una pagina de titulo al principio del documento. Writer proporciona una manera
rapida y conveniente de afiadir una o mas paginas de titulo a un documento vy,
opcionalmente, reiniciar el nimero de pagina para el cuerpo del documento, usando
Formato > Portada en la barra de menu.

Anadir comentarios a un documento

Autores y revisores utilizan a menudo comentarios para el intercambio de ideas, solicitud de
sugerencias o marcar elementos que necesitan atencion.
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Puede conectar un comentario a varios parrafos o a un solo punto. Para insertar un comentario,
seleccione el texto o coloque el cursor en el lugar al que hace referencia el comentario y elija
Insertar > Comentario en la barra de menu, haga clic en el icono Insertar comentario en la
barra de herramientas Estandar o pulse Ctrl+Alt+C. El punto de anclaje del comentario esta
conectado por una linea de puntos a un cuadro en el lado derecho de la pagina donde puede
escribir el texto del comentario. Ademas, se afiade un boton Comentarios en el lado derecho de
la regla horizontal, al hacer clic sobre él, permite alternar entre mostrar u ocultar los comentarios.

Formato de Comentarios

En la parte inferior del comentario, Writer agrega automaticamente el nombre del autor y una
marca de tiempo que indica cuando se cred el comentario. Si mas de una persona edita el
documento, a cada autor se le asigha automaticamente un color de fondo. La figura 28 muestra
un ejemplo de texto con comentarios de dos autores diferentes.

«ct Modulel and click Save.
:ate other macros, for example to insert an em-dash. En-dash and Em-dash spelling
mize > Keyboard tab (Figure 11). In the Shortcut keys list, pick an ElterEd to match Help files.

: : ot changed for the shortcut
r example, Cirk-Shift+M for an em-dash). In the Category list, scroll names though.
acros, click the + sign (or small triangle, depending on your
click the + (or triangle) next to the Standard library and choose h
n list, choose Emdash and click the Medify button on the upper
combination now appears in the Keys list on the lower right, and
o|Ctrl+ShiftdM in the Shortcut keys list. .~ Formatting altered to meet

macro, selectiﬁg perhaps Cirk-Shift+N for the shortcut key and then requirements |

Joe Soap
Today, 20:32

Figura 28: Ejemplo de comentarios

Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad para proporcionar el
nombre que desea que aparezca en el campo Autor de los comentarios.

Haga clic derecho o haga clic sobre el botdn con la flecha de un comentario para abrir un menu
contextual desde el que puede eliminar el comentario, todos los comentarios de un autor o todos
los comentarios del documento. En este menu, también puede responder a un comentario, abrir
un dialogo para aplicar algun formato béasico al texto y marcar los comentarios como resueltos.

Navegar por los comentarios

Para navegar de un comentario a otro, abra el Navegador (F5 o mediante la Barra lateral),
expanda la seccién Comentarios y haga clic en el texto del comentario para mover el cursor al
punto de anclaje de ese comentario en el documento. Haga clic en el comentario directamente
para editarlo y haga clic con el boton derecho en el comentario para eliminarlo.

También puede navegar por los comentarios usando el teclado. Use Ctrl+Alt+Av P4g para pasar
al comentario siguiente y Ctrl+Alt+Re Pag para ir al comentario anterior.

Imprimir comentarios

Cuando un documento contiene comentarios, el didlogo de impresion tiene una opcién para que
los comentarios se impriman junto al texto en el margen derecho, tal como aparecen en la
pantalla. En ese caso, el texto de cada pagina se reduce para dejar espacio para los
comentarios. El dialogo Imprimir también tiene opciones para colocar los comentarios al final de
la pagina o al final del documento o para imprimir solo los comentarios.
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Herramientas lingiiisticas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que facilitan el trabajo si usa mas de un idioma en el
mismo documento o si escribe documentos en varios idiomas. Cambiar el idioma de un texto
especifico le permite utilizar los diccionarios y las reglas correctas para revisar la ortografia, la
gramatica y los guiones de separacion. También aplica las versiones regionales de las opciones
de sustitucion de Correccion automatica y utiliza el diccionario de sinénimos correspondiente.

Opciones para aplicar idiomas

Nota

El idioma utilizado en la ubicacion del cursor se muestra en la barra de estado.

Usar estilos

Los idiomas se pueden configurar en la pestafia Tipo de letra del didlogo Estilo de parrafo o en
el didlogo Estilo de caréacter. Consulte la Guia de Writer para informacion sobre cémo
administrar la configuracion de idioma de un estilo.

Precaucion

Tenga cuidado al cambiar un idioma en los estilos de caracteres o parrafos, ya que
esto cambiara el idioma de todos los caracteres o parrafos que utilicen ese estilo.
Puede resultar util incluir el idioma en el nombre del estilo.

Los idiomas configurados con formato directo anularan a los idiomas configurados
con los estilos.

Usar formato directo

El idioma de un documento completo se puede configurar mediante Herramientas > Opciones
> Configuracion de idiomas > Idiomas. En la seccion Idiomas predeterminados para los
documentos, puede elegir el idioma para el texto que no esta marcado como un idioma diferente.

Configure el idioma para todo el documento, para péarrafos individuales o incluso para palabras y
caracteres individuales, en Herramientas > Idioma en la barra de menu y seleccione Para
seleccioén, Para parrafo o Para todo el texto. Si el idioma requerido no esta disponible en el
submenu, haga clic en Mas. Se abre el menu Herramientas > Opciones > Configuracién de
idiomas > Idiomas, donde puede seleccionar el idioma como se describe arriba.

Alternativamente, puede establecer el idioma para parrafos y caracteres individuales
seleccionando texto o colocando el cursor en un parrafo y cambiando el idioma en la barra de
estado. También hay una opcion Mas, en caso de que el texto no esté disponible directamente.

Nota

Aunqgue esto es un tipo de formato directo, no se puede borrar usando Formato >
Limpiar formato directo en la barra de menu, haciendo clic en el icono Limpiar
formato directo en la barra de Formato o en el menu contextual o usando Ctr/+M.

Evitar que se revise la ortografia del texto

Puede establecer el idioma para un parrafo o un grupo de caracteres como Ninguno (no revisar
la ortografia) utilizando cualquiera de los métodos descritos anteriormente. Esta opcion es
especialmente util para texto como direcciones web o fragmentos de lenguaje de programacion
cuya ortografia no desea verificar.
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Obtencién de recursos adicionales para idiomas

El corrector ortografico solo funciona para los idiomas de la lista del dialogo Ortografia que
tienen un diccionario instalado. Puede instalar diccionarios adicionales usando Herramientas >
Idioma > Mas diccionarios en linea.

Sumario (tabla de contenidos)

Writer puede generar una tabla de contenidos a partir de los titulos de su documento. Antes de
comenzar, asegurese de que los titulos tienen un formato consistente. Por ejemplo, se puede
usar el estilo Titulo 1 para titulos de capitulo y los estilos Titulo 2 y Titulo 3 para subtitulos.

Aunque los sumarios se pueden personalizar extensivamente en Writer, generalmente la
configuracion predeterminada suele ser suficiente. Crear un sumario rapido es sencillo:

1) Cuando cree su documento, utilice los siguientes estilos de parrafo para los niveles de
titulo jerarquicos (como los titulos de capitulo y seccién): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.
Estos titulos son los que apareceran en su tabla de contenido.

2) Sitae el cursor donde quiera que aparezca el sumario.
3) Elija Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia.

4) No cambie nada en el didlogo Sumario, indice o bibliografia (a menos que desee cambiar
el nimero de niveles que se muestran). Haga clic en Aceptar.

Si se afiade o elimina texto (de forma que los titulos se mueven a otras paginas) o si se afiade,
elimina o modifican los titulos, es preciso actualizar el sumario. Para ello, haga clic derecho en
cualquier lugar del sumario y elija Actualizar indice en el menu contextual.

Puede definir sus propios estilos de titulo y configurarlos en Herramientas > Numeracion de
capitulos. También puede incluir otros estilos de péarrafo en la tabla de contenido asignando
niveles de esquema a esos estilos en la pestafia Esquema y lista del dialogo Estilo de parrafo

Puede personalizar un sumario existente en cualquier momento. Haga clic derecho en él y
seleccione Editar indice en el menu contextual. El «Capitulo 15, Tablas de contenido, indices,
bibliografia» de la Guia de Writer describe en detalle las opciones de personalizacion.

indices y bibliografias

Los indices y bibliografias funcionan de modo similar al de los sumarios. Ademas de los indices
alfabéticos, otros tipos de indices en Writer incluyen los de ilustraciones, tablas y objetos.

También puede crear un indice definido por el usuario. Por ejemplo, puede que se desee un
indice que contenga solamente los nombres cientificos mencionados en el texto y otro indice
aparte que contenga solo los nombres comunes de las especies.

Antes de crear un indice, primero debe crear entradas de indice en su documento de Writer. El
«Capitulo 15, Tablas de contenido, indices, bibliografia» de la Guia de Writer describe cédmo
hacerlo.

Notas al pie y notas al final

Las notas a pie de pagina aparecen en la parte inferior de la pagina a la que se hace referencia.
Las notas al final se recopilan al final de un documento.

Para trabajar eficazmente con notas al pie y notas al final, debe:

* Insertar notas al pie o al final y definir su formato:
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Coloque el cursor donde desee que aparezca la nota al pie o el marcador de nota al final.
A continuacioén, seleccione Insertar > Nota al pie y final en la barra de mena y elija Nota
al pie o Nota final o haga clic en el botén Insertar nota al pie o Insertar nota al final de la
barra de herramientas Estandar.

Se inserta marcador de nota al pie o nota al final en el texto y, segun su eleccion, el
cursor se reubica en el area de la nota al pie en la parte inferior de la pagina o en el area
de la nota al final, al final del documento. Escriba el contenido de la nota en esa area.

Para dar formato a las notas al pie de pagina, haga clic en Herramientas > Notas al pie
y finales. En el didlogo Configuracion de notas al pie y finales, elija la configuracion que
considere oportuna.

Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto ll», en la Guia de Writer para mas detalles.

» Defina la ubicacion de las notas al pie de pagina, el color y los estilos de linea para las
lineas de separacidn, si los valores predeterminados no satisfacen sus necesidades.
Estos se encuentran en la pestafia Nota al pie del dialogo Estilo de pagina, consulte el
«Capitulo 5, Formato de paginas I», en la Guia de Writer.

Insertar material de otros documentos

Es posible que desee reutilizar material de otros archivos en el documento que esta escribiendo.
Por ejemplo, podria estar escribiendo un conjunto de instrucciones que incluyen algunos
parrafos comunes. Por supuesto, puede volver a escribir o copiar y pegar los parrafos comunes
en cada documento. Sin embargo, si se editan los parrafos comunes, es posible que deba
actualizar esa informacidn en todos los documentos en los que aparece.

Writer proporciona algunas herramientas para facilitar estas tareas:

» La Seccion, que se describe en el «Capitulo 6, Formato de paginas ll», en la Guia de
Writer.

* Dos elementos en los modos de arrastre del Navegador: Insertar como enlace e Insertar
como copia. Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto lI», en la Guia de Writer para
mas detalles.

Trabajar con imagenes, diagramas o graficos

Las imagenes en Writer son de estos tipos basicos:

» Archivos de imagen, incluyendo fotos, dibujos, imagenes escaneadas y otros
+ Diagramas creados utilizando las herramientas de dibujo de LibreOffice

» Disefios artisticos creados con imagenes predisefladas o Fontwork

» Gréaficos creados con la funcion de gréaficos de LibreOffice

Consulte el «Capitulo 11», de esta guia y el «Capitulo 11» de la Guia de Writer.

Trabajar con tablas de datos

Las tablas son una forma til de organizar y presentar grandes cantidades de informacién. Una
tabla bien disefiada a menudo puede ayudar a los lectores a comprender mejor lo que esta
expresando. Ademas de usar tablas para texto o nimeros, puede colocar otros objetos, como
imagenes, en celdas. Las tablas de Writer se pueden utilizar como una alternativa a las hojas de
calculo y proporcionan funciones (aunque limitadas) de hoja de célculo.

Para insertar directamente una tabla con las propiedades predeterminadas, haga clic en la
flecha derecha del icono Insertar tabla en la barra de herramientas Estandar. En el grafico
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desplegable, elija el tamafio de la tabla.

Para insertar una nueva tabla usando el dialogo Insertar tabla, donde puede especificar sus
propiedades, coloque el cursor donde desea que aparezca la tabla, luego use cualquiera de los
siguientes métodos para abrir el didlogo:

* Elija Tabla > Insertar tabla en la barra de mend.
* Pulse Ctrl+F12.

* Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el icono Insertar tabla y seleccione
Mas opciones en la parte inferior del grafico desplegable.

Writer proporciona muchos métodos para formatear tablas y el contenido de las celdas. Para
mas informacion, consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos», en la Guia de Writer.

Imprimir y exportar a PDF o EPUB

Consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, envio por correo electrénico y firma de
documentos» de esta guia y el «Capitulo 7» de la Guia de Writer para detalles sobre:

* Previsualizacién de impresién:, seleccién de opciones de impresién, impresion en blanco
Yy negro en una impresora a color, impresion de folletos y otras funciones de impresion.

* Exportacion de un documento de Writer a PDF (formato de documento portatil) o EPUB
(formato de libro electrénico).

Combinacién de correspondencia

Writer proporciona caracteristicas muy Gtiles para crear e imprimir:

* Multiples copias de documentos para enviar a una lista de destinatarios diferentes
(cartas modelo)

» Etiquetas de correo
* Sobres

Todas estas facilidades utilizan una fuente de datos registrada (una hoja de célculo o una base
de datos que contienen registros con nombres, direcciones y otra informacion). El «Capitulo 14»
de la Guia de Writer describe los procesos de combinacion de correspondencia.

Seguimiento de cambios en un documento

Se pueden usar varios métodos para mantener un registro de cambios en un documento. Los
detalles se encuentran en el «Capitulo 3, Trabajar con texto ll», en la Guia de Writer.

Método 1 (recomendado)
Utilice las marcas de cambio de Writer (a menudo llamadas lineas rojas o marcas de
revision) para mostrar material agregado o eliminado o el formato modificado. Se pueden
registrar comentarios para explicar los cambios; estos se manejan de manera un poco
diferente a los comentarios discutidos en «Afadir comentarios a un documento».

1) Abra el documento y elija Editar > Control de cambios > Grabar antes de comenzar a
editar.

2) Posteriormente, usted u otra persona pueden revisar y aceptar o rechazar cada cambio.
Elija Editar > Control de cambios > Mostrar. Haga clic con el botén derecho en un
cambio individual y elija Aceptar cambio o Rechazar cambio en el menud contextual o
utilice la lista de cambios que se abre desde Editar > Control de cambios > Gestionar
para aceptarlos o rechazarlos. También puede utilizar los iconos de la barra de
herramientas Seguimiento de cambios.
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Método 2
Haga los cambios en una copia del documento (guardado en otra carpeta o con otro
nombre) y posteriormente utilice Writer para combinar los dos archivos y ver las
diferencias. Elija Editar > Control de cambios > Comparar documento o Editar >
Control de cambios> Combinar documento.

Método 3
Guardar versiones, las cuales se almacenan como parte del archivo original. Si embargo,
este método puede causar problemas con los documentos grandes o complejos,
especialmente si se guardan muchas versiones.

Nota

Writer 7.3 incluye mejoras en el seguimiento de cambios, incluido el marcado de
texto movido (parrafos, oraciones y elementos de lista), cambio de estilo de parrafo,
insercion y eliminacién de filas de tablas vacias, entre otros. Sin embargo, no se
registran todos los cambios. Por ejemplo, cambiar una tabulacién de alinear a la
izquierda a alinear a la derecha y los cambios en férmulas (ecuaciones) o graficos
vinculados no se registran.

0 Informacion

Ademas del menu Edicién > Control de cambios, Writer proporciona los mismos
comandos en la barra de herramientas Control de cambios (Ver > Barras de
herramientas > Control de cambios).

Precaucion

Un documento con seguimiento de cambios activo y los cambios ocultos, hace un
seguimiento de la historia de modificaciones que puede no ser advertido por el

usuario actual. Los contenidos eliminados o modificados se pueden recuperar. Si
bien esta es una caracteristica, también es un riesgo potencial para la privacidad.

Campos

Los campos son una caracteristica de Writer sumamente (til. Se usan para datos que cambian
en un documento (como la fecha actual o el nimero total de paginas) y para insertar
propiedades del documento como el nombre, el autor y fecha de la dGltima actualizacion. Los
campos son la base de las Remisiones o referencias cruzadas (explicadas en el siguiente
apartado), la numeracion automatica de figuras, tablas, titulos y otros elementos; y una amplia
gama funciones. Consulte el «Capitulo 17, Campos», en la Guia de Writer para més detalles.

Enlazar con otra parte del documento

Si se escriben directamente referencias a otras partes del documento, esas referencias pueden
guedar desactualizadas si se reorganiza el orden de los temas, se afiade o elimina material o se
reescriben los titulos. Writer ofrece dos formas de asegurarse que sus referencias estén siempre
actualizadas: Hiperenlaces y Remisiones.

Ambos métodos insertan vinculos a otras partes del mismo documento o a una fuente externa,
lo que lo lleva directamente al elemento de referencia. Sin embargo, hay algunas diferencias
importantes:

» Eltexto en un hiperenlace no se actualiza automaticamente si cambia el texto en el
elemento enlazado (aunque puede cambiarlo manualmente), mientras que en las
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remisiones si se actualiza automéaticamente.

Cuando usa un hiperenlace, no tiene opcion sobre el tipo de contenido vinculado (como
texto o numero de pagina), pero cuando usa una remision, tiene varias opciones,
incluidos los marcadores.

Si se crea un hiperenlace a un objeto, como un grafico y se tiene que mostrar un texto
atil como Figura 6, hay que dar ese nombre al objeto (en lugar del nombre
predeterminado Grafico 6) o utilizar el didlogo Hiperenlace para modificar el texto visible.
Por contra, las remisiones muestran texto Util y se pueden elegir diferentes variaciones
del nombre.

Si se exporta un documento de Writer a HTML, los hiperenlaces permanecen activos
mientras que las remisiones no. Cuando se exporta el documento a PDF, ambos
permanecen activos.

Hiperenlaces

Consulte el «Capitulo 12, Crear archivos HTML», para detalles sobre la creacion de
hiperenlaces dentro de un documento y a otros documentos y sitios web.

Remisiones

La pestafia Remisiones del dialogo Campos enumera algunos elementos, como titulos,
marcadores, figuras, tablas o elementos numerados, como los pasos de un procedimiento.
También puede crear sus propios elementos de referencia, consulte el «Capitulo 17, Campos»,
en la Guia de Writer.

Para insertar una remision:

1)
2)

En el documento, coloque el cursor donde desea que aparezca la remision.

Si el dialogo Campos no esta abierto, haga clic en Insertar > Remisién. En la pestafia
Remisiones (figura 15), en la lista Tipo, seleccione el tipo de elemento al que se hara
referencia (por ejemplo, Titulos o Figura).

Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccién

Establecer referencia reelece

Insertar referencia —

Titulos Figura 1: El espacio de trabajo principal de Writer )
Parrafos numerados Figura 2: Componentes de la barra de estado de Writer

Figura 3:Disefios de vista: Una pdgina, Varias paginas, Libro

Marcadores Figura 4: Lista de objetos en el Navegador

Figura 5: Dialogo Ir a la pagina
Figura 6: Seleccionar elementos no consecutivos
Figura 7: lcono de seleccign

Figura 8 Seleccion de un bloque de texto vertical

Figura 9: Posicién acoplada de la barra de herramientas Buscar

Figura 10: Didlogo Buscar y reemplazar expandido

Insertar referencia a

Pagina Figura 11: Caracteres especiales en la barra de herramientas Estandar
Capitulo Figura 12: Dialogo Caracteres especiales

Referencia Figura 13: Meni contextual Ortografia

Encima/Debajo Figura 14: Didlogo de ortografia

Como estilo de pagina Figura 13: Mend contextual para errores gramaticales

Figura 1&: Creacién de una entrada de Texto automatico hd

Categoria y ndmero

Texto de leyenda e |Fiaura 8 Seleccian de un blogue de texto verfica

Ayuda Insertar Cerrar

Figura 29: Pestafia Remisiones del Dialogo Campos
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3) Haga clic en el elemento requerido en la lista de Seleccion, que muestra todos los
elementos del tipo seleccionado. Puede escribir algunos caracteres en el cuadro
Seleccion para filtrar el listado inferior.

4) En lalista Insertar referencia a, seleccione la opcion necesaria. Las opciones determinan
el texto insertado para el hiperenlace y como se formatea. La lista varia segun el Tipo
elegido. Las opciones mas utilizadas son Referencia (para insertar el texto completo de
una cabecera o titulo), Categoria y nimero (para insertar un niamero de figura precedido
por la palabra Figura o Tabla, pero sin el texto del titulo), Numeracién (para insertar solo
el nimero de la figura o de la tabla) o Pagina (para insertar el nUmero de la pagina en la
gue se encuentra la referencia).

5) Haga clic en Insertar.
Puede dejar este didlogo abierto mientras inserta maltiples remisiones.

Marcadores

Puede utilizar marcadores para navegar rapidamente o vincular a ubicaciones especificas en un
documento. Las marcas de texto apareceran en el Navegador por nombres y se podra acceder a
ellas desde ahi mismo con una simple pulsacion de ratén. Puede crear hiperenlaces a
marcadores o hacer remisiones a los mismos, como se describe anteriormente.

Para crear un marcador:

1) Seleccione el texto que desea marcar. Haga clic en Insertar > Marcador.

2) En el didlogo Marcadores, el cuadro mayor enumera los marcadores definidos
previamente. Escriba un nombre para este huevo marcador en el cuadro superior y luego
haga clic en Insertar.

Documentos maestros

Un documento maestro une documentos de texto separados en un documento mayor y unifica el
formato, la tabla de contenidos, la bibliografia, el indice y otras tablas o listas. Los documentos
maestros se utilizan normalmente para producir documentos extensos, como un libro, una tesis
o un informe. Son especialmente utiles cuando diferentes personas estan escribiendo diferentes
secciones de un documento, eliminando la necesidad de compartir continuamente el documento
completo. Para mas detalles sobre el uso de documentos maestros, consulte el «Capitulo 16»
de la Guia de Writer.

Formularios

En un documento de texto estandar, como un informe, se puede editar cualquier texto. Por el
contrario, un formulario tiene secciones que no se deben editar y otras secciones que estan
disefiadas para que el lector o usuario complete la informacién. Por ejemplo, un cuestionario
tiene una introduccion y preguntas (que no se deben modificar) y espacios para que el lector
escriba las respuestas.

Los formularios se utilizan para tres propoésitos:
» Para crear un documento para que el destinatario lo complete, como un cuestionario
enviado a un grupo de personas para que lo rellenen y devuelvan.

e Para introducir informacién directamente en una base de datos o fuente de datos.
Alguien que recibe pedidos y rellena la informacién de cada pedido en una base de
datos utilizando un formulario.

» Para consultar informacién contenida en una base de datos. Un bibliotecario podria
obtener informacidn sobre los libros de una biblioteca.
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Writer ofrece varios modos de rellenar informacién en un formulario, incluyendo casillas de
verificaciéon, botones de opcién, cuadros de texto, listas desplegables e incrementales
numeéricos. Se utilizan dos barras de herramientas para crear formularios: Controles de

formulario y Disefio de formularios. Consulte el «Capitulo 18, Formularios», en la Guia de Writer
para mas informacion.
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